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Kurzbeschreibung:

In diesem Leitfaden stellen wir kurz dar, welche Bedienelemente in allen Masken
der Benutzeroberflache gleich sind und zeigen lhnen, wie Sie diese nutzen kénnen.

Dieser Leitfaden enthalt:

Generelle Bedienung

Gruppierungsfeld

Spaltenauswabhl

Optimale Spaltenbreite

Filter bearbeiten — Gezieltes Suchen in einem Feld

Suche einblenden — gesamte Tabelle durchsuchen
Verstecke Auto Filterzeile (Filterzeile aus- und einblenden)
Layout — Welche Informationen sollen die Tabellen enthalten
Tabelle aktualisieren

Spaltenbreite anpassen

Ausklappen / Einklappen

Drucken
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1. Generelle Bedienung

Diese Anleitung bezieht sich auf alle Anzeige-Masken in Tabellenform

Es geht damit um die nicht sofort sichtbaren Eigenschaften, wie aufsteigend bzw.
absteigend sortieren, das Gruppierungsfeld, Spaltenauswahl, optimale
Spaltenbreite, Filter bearbeiten, Suche einblenden, versteckte Auto Filterzeile
und die sichtbaren Eigenschaften, wie Layout zurticksetzten, Layout speichern,
Layout laden, Tabelle aktualisieren, Spaltenbreite anpassen, Ausklappen,
Einklappen und Drucken.

Diese Eigenschaften kommen auf jeder Maske, die eine Tabelle enthalt, zum
Tragen. Im Bild darunter sehen Sie ein Beispiel.

—1 [ .|
e B &l ® S

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundenmummer  Mamel T Strafel PLZ1  Ortl Landl Branche  Mofiz
100033 Musterﬁrmaxy .......... Musterstralie 12345 Somewhere DE
192079 Mustermanr, Musterstrasse 11 12345 Somewhere

Egal in welcher Tabelle Sie sich befinden:
Durch einen Rechtsklick auf eine Spaltenuberschrift (z.B. "Kundennummer"),
erhalten Sie grundsatzlich dieses Auswahlfenster:

%l Aufsteigend sortieren
El_ Absteigend sortieren

= Mach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
= Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

\? Filter bearbeiten

Suche einblenden

Verstecke Auto Filterzeile
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2. Gruppierungsfeld

Das Gruppierungsfeld ist fur eine Ubersichtlichere Auflistung der verschiedenen
Tabelleninhalte. Sie kbnnen mit einem Rechtsklick auf die Spalten der Tabelle
klicken und die Eigenschaft Gruppierungsfeld ein- oder ausblenden.

‘E‘l Aufsteigend sortieren
El Absteigend sortieren

=, Mach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
il Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

T? Filter bearbeiten
Suche einblenden

Verstecke Auto Filterzeile
______________________________________|

Hier sehen Sie ein Beispiel, wie dieses Gruppierungsfeld aussieht:

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  Mamel T Strafel PLZ1  Ortl Landi  Branche Motz

Um eine Gruppierung zu erreichen, klicken Sie z.B. auf die gewinschte
Spalteniberschrift "Land1" und halten die Spalte mit der gedriickten linken
Maustaste fest. Ziehen Sie die Spalte in das Gruppierungsfeld und lassen die
linke Maustaste los. Jetzt sortiert die Tabelle den gesamten Inhalt nach der
Spalte "Land1". Auf diese Weise kdnnen Sie nach jeder beliebigen Spalte
gruppieren oder untergruppieren.

Alternativ: Rechtsklick auf die Spaltentberschrift und dann den Button "Nach
dieser Spalte gruppieren” klicken. Nun wird die Tabelle ebenfalls automatisch
nach der Spalte gruppiert. Wenn Sie eine Gruppierung wieder aufheben
mdchten, ziehen Sie die Uberschrift mit gedriickter linker Maustaste wieder an
die gewiinschte Stelle in der Uberschriften-Zeile und lassen die Maustaste los.
Alternativ Rechtsklick auf die entsprechende Spaltentberschrift und "nicht nach
dieser Spalte gruppieren™ auswahlen.
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Hier sehen Sie eine Gruppierung nach der Spalte "Land1":

& | EH e

Landl =

Kundennummer  Namel Strafiel PLZ1  Ortl Branche Motz

Land1:

Land1:
Land1: A
Land1: AT
Land1: CH
Land1: CY
Land1: D
Land1: DE
Land1: DEU
Land1: GB

vIv|wlvv|v v v =

Land1: NL
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3. Spaltenauswahl

Leitfaden

Machen Sie einen Rechtsklick irgendwo auf der Spaltentberschriftzeile. Die
Funktion Spaltenauswahl ermdglicht eine personalisierte Tabelle.

El Absteigend sortieren

Spalte entfernen

%l Aufsteigend sortieren

= Nach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spaltenauswahl

'\? Filter bearbeiten

Suche einblenden

il Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

Verstecke Auto Filterzeile

Anpassen

Bankleitzahl 1
Bankleitzahl2
Bankleitzahl3
Bankleitzahl4
Bankleitzahls
Benutz 3

Benutz 4
Benutzerdefiniert 1
Benutzerdefiniert 2
Benuuuuu 5
Beooooo 6

Bepppi 7

Berrrrr &

Bessss 9

Bezzz 10
BFCombo1
BFCombo2
BFComboS
Firmenkennzeichen
geléscht

gesperrt

IBANL

TRAN?

Sie bekommen eine Liste, mit der Sie verschiedene
zusatzliche Spalten in Ihr Layout hinzufiigen kénnen. Um
eine neue Spalte hinzuzufiigen, wahlen Sie die Spalte aus
und ziehen Sie mit gedruckter linker Maustaste die Spalte in
Ihr Layout bzw. in lhre Tabelle an die gewlinschte Stelle.

< H [

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer
100033
192079

T Strafet

PLZ1  Ortl landl Branche Motz

Musterstralie 12345 Somewhere DE

Mustermann, Hans Musterstrasse 11 12345  Somewhere

Hier wurden dem Standardlayout der Adressenulbersicht zwei neue Spalten
"Branche" und "Notiz" hinzugefiigt. Werden Sie eine Spalte wieder entfernen
mochten, klicken Sie mit Rechtsklick auf die betreffende Spalteniiberschrift und
wéhlen Sie "Spalte entfernen" aus.
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4. Optionale Spaltenbreite

Bitte wieder Rechtsklick auf die Uberschriftenzeile der Tabelle:

Die Optimale Spaltenbreite passt die Breite der aktuell ausgewahlten Spalte auf
den groRtmdglichen Inhalt an, wohingegen die Optimale Breite (alle Spalten)
jede Spalte der Tabelle auf den grof3tmdglichen Inhalt der jeweiligen Spalte
anpasst.

%l Aufsteigend sortieren
%l Absteigend sortieren

= Nach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen

5] Spaltenauswahl

il Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

? Filter bearbeiten
Suche einblenden

Verstecke Auto Filterzeile

Vorher:
- =
& H M S
Ziehen Sie eine Spalteniberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren
Kunde... Namel 7 Strafel PLZ1 Ortl  Landl Branche  Motiz
g'mus
100033 Musterfir... Musterstr... 12345 Some... DE

192079 Musterma... Musterstr... 12345 Some...

Hier sehen Sie, dass der Inhalt der Spalte "Namel" nicht richtig angezeigt wird
und die Spalte "PLZ1" viel zu grof3 ist.

Nachher:
—
o Y

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer ~ Mamel T StraBe1 PLZ1  Ortl landl  Branche Notiz

100033  MusterstraBe 12345 Somewhere DE

192079 Mustermann, Musterstrasse 11 12345 Somewhere

Die Spaltengrdl3e wurde mithilfe der "Optimalen Breite" angepasst. Jede Spalte
ist nun Uberschaubar und Sie sparen Platz.
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5. Filter bearbeiten - Gezieltes Suchen in einem Feld

Mithilfe des Filters kdnnen Sie eine Tabelle nach bestimmten Auspragungen
eines oder mehrerer Felder durchsuchen und nur diese Ergebnisse anzeigen
lassen.

Um "Filter bearbeiten" zu 6ffnen, klicken Sie mit einem Rechtsklick auf eine
Spalteniberschrift, bei der Sie einen individuellen Filter anwenden méochten.
Unten sehen Sie ein Beispiel eines Filters.

Wichtig: Der Filter ist nur temporar, d.h. nachdem sie das CRM oder den
jeweiligen Tab schliel3en, ist der Filter wieder auf Standard und Sie missen die
Einstellungen erneut eingeben. Um den Filter permanent zu speichern,
verwenden Sie "Layout speichern”. Sie mussen das Layout nach jedem Start
erneut laden. Mehr dazu auf Seite 11.

%l Aufsteigend sortieren
%l Absteigend sortieren

= Nach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
il Optimale Spaltenbreite

Optimale Breite (alle Spalten)

IT? Filter bearbeiten

Suche einblenden

Verstecke Auto Filterzeile

Sie kdnnen mit dem "+" noch weitere Filterbedingungen hinzufiigen. Oder mit
dem "x" falsche Filterbedingungen entfernen. Klicken Sie auf "Ubernehmen",
um die Anderungen zu speichern. Hier klicken Sie z.B. alle Tabelleneintrage
heraus, bei denen der Namel mit "mu" beginnt.

[ Fiter bearbeiten (30

un

L [Name1] beginnt mit mD

O || abbrechen || Gbermehmen |

Unterhalb der Tabelle sehen Sie den erweiterten Filtereintrag.

* Beginnt mit{[Mame1], 'mu’) | = Filter bearbeiten

M 4 4 Adresse lwvon2 F M M

Mit Klick auf das "x" kénnen Sie die Filterung sofort aufheben.
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6. Suche einblenden - gesamte Tabelle durchsuchen

Mit dieser Funktion kbnnen Sie explizit nach einem bestimmten Namen, einen
Wert oder einer Ziffer in allen Feldern der gesamten Tabelle suchen. Klicken Sie
mit einem Rechtsklick auf die Spalten der Tabelle, um die Eigenschaft Suche ein-

oder auszublenden.

%l Aufsteigend sortieren

%l Absteigend sortieren

= Nach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
il Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

Filter bearbeiten

Suche einblenden

Verstecke Auto kilterzelle

Die Suchergebnisse werden gelb hinterlegt.

Leitfaden

& H e T

X - [ Finden H Lischen ]

Kundennummer  Mamel PLZ1  Ortl landl Branche Motz

Hier sehen Sie ein Beispiel, wie eine Suche aussehen kann.

| Must] - Finden Lischen
[ I )

Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  Mamel Strafel PLF1  Ortl Landl Branche Motz

12345 Somewhere DE
Mustermann, Hans Musterstrasse 11 12345  Somewhere

Mithilfe des Buttons "Ldschen" wird der Suchbegriff entfernt und wieder der

gesamte Tabelleninhalt angezeigt. Um die Suche wieder zu schlie3en, klicken

Sie auf das "x".
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7. Verstecke Auto Filterzeile

Klicken Sie irgendwo in der Uberschriftzeile mit der
rechten Maustaste. Die "Versteckte Auto
Filterzeile" ist standardmalfiig eingeblendet. Durch
Klick auf diese Funktion kdnnen Sie die Filterzeile
aus- und einblenden.

%l Aufsteigend sortieren
2| Absteigend sortieren

= Mach dieser Spalte gruppieren

Gruppierungsfeld ausblenden

Spalte entfernen
Spaltenauswahl
=l Optimale Spaltenbreite
Optimale Breite (alle Spalten)

Suche einblenden
Verstecke Auto Filterzeile

Die Auto Filterzeile ist ausgeblendet: — Sie kbnnen die Felder nicht tber die
Filterzeile durchsuchen:

o Y I
Fiehen Sie eine Spaltentberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  Mamel T Strafel PL-Zl | Oritd Landl Branche Motz
100033 Musterstrafie 12345 Somewhere DE
192079 Mustermann, Hans Musterstrasse 11 12345  Somewhere

Die Auto Filterzeile ist eingeblendet: — Sie kénnen die Felder gezielt Gber die
Filterzeile durchsuchen.

< | B (& T S
Ziehen Sie eine Spalteniiberschrift in diesen Bereich, um nach dieser zu gruppieren

Kundennummer  Mamel T Strafel PLZ1 |Ortl Landl Branche Motz

mus

‘Musterfirma xy EMusterstraBe 12345 Somewhere DE

Mustermann, Musterstrasse 11 12345  Somewhere
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8. Layout - Welche Informationen sollen die Tabellen enthalten

Jeder Benutzer kann sich — wie in den vorherigen Kapiteln gezeigt — seine
eigene passenden Layouts fur die Anzeige einer jeden Tabelle zusammenstellen
(siehe insbesondere "Spaltenauswahl"). Diese Layouts kdnnen jeweils unter
einem eindeutigen Namen gespeichert und auch wieder abgerufen werden. So
haben Sie immer gleich die gewiinschten Informationen parat.

Wichtig: Das Layout einer Tabelle wird nach jedem Schlie3en des Tabs oder
des CRMs zurlickgesetzt, wenn Sie es nicht gezielt speichern. Bei einer
Tabellenanzeige wird immer das zuletzt geladene Layout verwendet.

[T] Layout zuriicksetzen = [ Layout speichern [F La}ruutladenl

Der Button "Layout zurlicksetzen" setzt das gesamte

[5] Layout zuriicksetzen Layout wieder auf das Standard Layout zuriick.

_ Mit dem Button "Layout speichern” werden alle
[ Layout speichern & yeranderten Eigenschaften des Tabellenlayouts
gespeichert.

Nachdem Sie auf "Layout speichern"” geklickt haben, erscheint eine neue
Maske:

_ Geben Sie einen Namen ein und
Eingabe erforderlich . .
klicken Sie auf das I
Bitte geben Sie einen Namen fiir das Layout ein:

Meins

(%) v

Mit "Layout laden" kénnen Sie Ihr gespeichertes Layout

= Layout lad \
O teysutiaden®\ieder aufrufen.

Nachdem Sie auf den Button "Layout laden” geklickt haben, kdnnen Sie ein
gespeichertes Layout auswahlen. Klicken Sie auf "Layout I6schen”, um das
Layout aus der Liste zu entfernen. Klicken Sie auf "Layout laden”, um das
Layout zu laden.

Layout wahlen - Adressen E"EI

Layout Name Layout Pfad
b meins 5:\Testdatenbanken\CRMYCRM\La...

IH Lla‘faut x Schlieﬁené
aden H

Layout
Igschen
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9. Tabelle aktualisieren

Folgende Funktionen sind verfugbar.

Mit dem Button " Aktualisieren" kénnen Sie die Tabelle neu laden bzw.

aktualisieren.

10.Spaltenbreite anpassen

Mit dem Button "Spaltenbreite anpassen” kénnen Sie mit einem Klick die
Spaltenbreite auf den grof3ten Inhalt der Spalte angleichen.

11.Ausklappen / Einklappen

Diese Option kénnen Sie verwenden, wenn Sie das Gruppierungsfeld nutzen.
Haben Sie eine Gruppierung vorgenommen, so kénnen Sie alle Kategorien "ein-
oder ausklappen” {—

Landl =

Kundennummer

[+ Landl:
[+ Landl: DE

Mamel PLZ1 |Ortl Branche Motz

Landl &

Kundennummer

4 landl:
192079

4 |andl: DE
100033

7 strafel PLZ1  Ortl Branche Motz

Mustermann, Hans Musterstrasse 11 12345 Somewhere

Musterfirma wy Musterstralie 12345 Somewhere
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12.Drucken

Mit dem Button "Drucken" kdnnen Sie die Tabelle ausdrucken.

Es o6ffnet sich eine Seitenansicht. Klicken Sie auf "Schnell drucken", um sofort
zu drucken oder "Drucken", um Druckereinstellungen vorzunehmen.

15 Vorschau [E=REE==]
Detei fnseht Hintergrund

BomEldeyEu galawm e PN =T

Adressen
Fieiag. 14. Februar 2014
[ Mundasrummer | Mamel Srabai [ Pz |01 | Landi | Branche [Noi
100033 X e (12345 |Somewhere D
152070 o

amse 11| 12345 | Somevhere,
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